Expedientes digitales

Este es el manual de la nueva aplicacion de escaneo y subida de documentos digitales (expedientes,actas y registros). Entre las mejoras con respecto a
la antigua aplicacion se incluye:

Nuevo interfaz mas rapido, amigable y adaptable a dispositivos mas pequefios (portatiles y tablets).
Subida de mdltiples ficheros de una sola vez, asociados a un alumno o a varios.

Tipado de documentos (nos permite asociar un tipo al documento para bisquedas posteriores).

Posibilidad de editar los datos asociados a un documento, directamente sin entrar en el gestor documental.
Nombres de fichero propios y no automaticos.

Sincronizacién inmediata con Vinalopd.

VER INFORMACION DE INSTALACION DEL ESCANER Y PLUG-IN

El acceso se basa en los permisos de la aplicacién Vinalop6. Los usuarios tendran permisos de consulta, borrado y subida de
expedientes de un centro si tienen permisos de acceso para ese centro en la aplicaciéon Vinalopé.

Para el uso de la aplicacion de digitalizacion es imprescindible que tengamos actualizado nuestro navegador (Chrome, Explorer o
Firefox) a la Gltima version.

P&gina inicio

Desde la pagina de inicio podemos acceder a cualquiera de las tres opciones de entrada de documentos digitales: expedientes, actas y registro. Ademas
puede aparecer informacion de relevancia sobre la aplicacion

Escaneo y subida de documentos digitales. (ver. 0.5)

Nueva aplicacién de escaneo de expedientes, actas y registro. Recuerde que los médulos de actas y
registro estdn en versién beta. Para permitir un periodo de adaptacién y correccién de errores puede
seguir accediendo hasta finales de junio a la APLICACIGN ANTIGUA

Todos los documentos (con sus datos) escaneados o subidos desde la aplicacion antigua se actualizan
en esta nueva aplicacion cada noche. En el menu "Ayuda” en la parte superior tiene acceso a los
manuales de esta aplicacion. Se iran actualizando poco a poco.

Para cualquier problema contacte con el CAU (ext 77750).
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En la parte superior tenemos un menu que también nos permite acceder a los médulos, ademas de a la ayuda y a otras opciones.
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Consulta de Expedientes


https://wiki.upv.es/confluence/pages/viewpage.action?pageId=115179681

Cuando accedemos al médulo de expedientes la aplicacion lo primero que vemos es un filtro en la parte superior. Este filtro puede ser configurado para
realizar las consultas.

Filtro

E.TS. DE INGENIERIA INFORMATIC 110 - I Informético Tipo Documento Persona (Inicio apellido o DNI)

[ Q Consultar ] M4s filttros M Rellene los campos del filtro y pulse "Consulta
L y|

El filtro en su modo normal contiene los siguientes campos:

Centro: aparecen solo el centro o los centros en los que trabaje el PAS conectado. Segun los permisos de la apliacion Vinalop6.

Titulacion: titulaciones del centro seleccionado.

Tipo de documentos: tipos de documentos segun tipologia oficial.

Persona: alumno o persona de la que queremos localizar un documento. Debemos poner las primeras letras del apellido y se nos desplegara un combo

para seleccionar. También podemos poner el DNI completo y sin letra y nos aparecera el alumno poseedor de ese DNI, Si no aparece es que le DNI no
es correcto.

Una vez elegido el filtro debemos pulsar el botén de CONSULTAR para que se recuperen los expedientes.

Podemos aplicar mas filtros pulsando el boton "Mas filtros". Nos aparecen filtros por: fechas, nombre de fichero, observaciones y PAS que subié el
expediente.

Filtro
E.T.S. DE INGENIERIA INFORMATICA 110 - 1. Informatico Tipo Documento Persona (Inicio apellido o DNI)
Nombre fichero Observaciones Creado por Fecha desde Fecha hasta

s campos del filtro y pulse "Consultar

Una vez pulsado el botén "consultar” en la parte inferior nos aparece una tabla paginada parecida a la de la imagen que recupera los expedientes segln
el filtro.

0800000000 80 £
Titulacion Nembre fichero DNI Usuario Fecha Alta Url doc..  Tipo Documento Observaciones Creado por

10 1. Informético EXP 53057222V 20160519 _1350:53057222 CAMBRONERO MONTALT, ADOL... 19-05-2016 @ Documento no categ... DNI actualizado miorres@upvnet.upy....
10 1. Informatico EXP_48404588F 20160525 1237:48404588 HERMOSILLA SEMIKINA, MARIA ..25-05-2016 @ Documento no categ... DNI miores@upvnet.upy....
10 1. Informatico EXP_X4729164L_20160512_0900:X4729164 CAMILETTI, PABLO ANIBAL 12-052016 @ Documento no categ... Retirada de titulo mgarciah@upvnet.up
10 1. Informético EXP 266384315 20160502 0843126638431 KHRYSTOFOROV LITVINQV, OLE.. 02-05-2016 @ Documento no categ... Copia DNI mgarciah@upvnet.up...
10 1. Informético EXP_72808094F_20160413_1338:72808094 ZALACAIN DOMENCH, EDURNE  13-04-2016 @ Documento no categ... Retirada de titulo mgarciah@upvnet up
10 1. Informético EXP_533628021 _20160428_1110253362802 GRACIAN TORRENT, ISABEL MAR.. 28-04-2016 @ Documento no categ... Retirada de titulo mgarciah@upvnet.up.
10 1. Informético EXP_52788503F 20160415 1358:52788503 CUESTA MARTINEZ, FRANCISCO 15-04-2016 @ Documento no categ... Retirada de titulo mgarciah@upvnet.up...
10 I. Informético EXP_24386396W_20160414_1409 24386396 PERIS PARDO, DAVID 14-04-2016 @ Documento no categ... Retirada de titulo y poderes notar... mgarciah@upvnet.up.
10 1. Informatico EXP_53251850L_20160511_0927253251850 FERNANDEZ NACHER, JUAN MA_11-05-2016 @ Documento no categ... Retirada de titulo mgarciah@upvnet.up.
10 1. Informatico EXP 445152965 20160412 1056:44515296 MULLOR REIG, FRANCISCO JAVI... 12-04-2016 @ Documento no categ... Retirada de titulo mgarciah@upvnet.up...
10 1. Informatico EXP_53626576Y_20160511_0924753626576 AHUIR DOMINGUEZ, VICTOR 11-05-2016 @ Documento no categ... Retirada de titulo mgarciash@upvnet.up
an. 4 CvD 222006047 oo1ancas nnaarnapeEns poveoanCT Davan 23000y [ o tan  Daviends dn v h

En esta tabla recuperamos informacion diversa del expediente. La informacién puedes ser ordenada por algunos campos pinchando en el encabezado
de la columna.

Si pinchamos en el icono del documento (columna URL documento) se nos abrird una nueva pestafia con acceso al documento ubicado en el gestor
documental Alfresco,

Modificacion de datos y borrado de un Expediente

En la tabla anterior, si pinchamos en el Nombre de fichero, se nos abrird una ventana de detalle que nos permite modificar cierta informacion del
expediente o borrarlo (ver imagen).
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Detalle Expediente
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Url documento
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Titulacion

I Mombre fichero

DNI

Centro

Mombre Creador

Subida de Expedientes

Para subir archivos de un expediente o de varios lo haremos usando la opcién subir archivos

Subir Archivos

= Escanear

MARTINEZ GOMEZ, ENRIQUE
ebcf1479-0d60-4e19-817e-7b282b

http:/falfpre.cc.upv.es:8080/share/page/document-
details?
nodeRef=workspace.//SpacesStore/ebcf1479-
0d60-4e19-8f7e-7h282bbe5564

Certificacion supletoria del t[tu

Pruebas
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exp_1475478183572 pdf

7564303
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PALES FABADO, JAIME

+ Subir Archivos

Al pulsar esta opcién se nos abrird una ventana del explorador que nos permite elegir los archivos (que previamente han sido escaneados por una

aplicacién o herramienta externa).

Mas adelante puede ver ejemplos paso a paso de escaneo y subida de documentos.



| @Qv|@ + Bibliotecas » Documentos » = | 5 | | Buscar Documentos i | -
Organizar = Mueva carpeta 4=z W m @
y D iaEnRed - N
oeeneEEne Biblioteca Documentos U |
| GF 1 rganizar por:  Carpeta =
Incluye: 2 ubicaciones
) GFws - 1
| apache-tomcat-7.037 MNombre Fecha de medifica..  Tipo
| , Tomcat vB.0 Server at lecalhost-config J catalina.out.te.tet 07/06/2016 8:23 Carpeta de archivi
. apache-tomcat-8.0.28 | . Wondershare 25/02/2016 18:03 Carpeta de archivi |
| & OneDrive J Plantillas personalizadas de Office 05/11/2015 8:47 Carpeta de archiv
'@ PLAYA 10/03/2016 10:21 Documente Adob|
.~ Bibliotecas = @ 0756767564V_MARTIN_GOMIS_ENRIQUE (1) 04,/11/2015 8:35 Documente Adeb
@ Documentos @ 0756767564V_MARTIN_GOMIS_ENRIQUE (2) 04/11/2015 8:35 Documente Adeb
1 [ Imagenes @ 0756767564V_MARTIN_GOMIS_ENRIQUE (3) 04,/11/2015 8:35 Documento Adob L
I J’ Misica . @ 0756767564V_MARTIN_GOMIS_ENRIQUE (4) 04/11/2015 8:35 Documento Adob
=] Subversion @ 0756767564V_MARTIN_GOMIS_EMNRIQUE (5) 04,/11/2015 8:35 Documento Adob
B8 videos |'@ 0756767564V _MARTIN_GOMIS_ENRIQUE (6) 04/11/2015 8:35 Documento Adob
;'E;Equipo - 1 | [
Mombre: "0756767564V_MARTIN_GOMIS_ENRIQUE (6)" "0756767564V_MARTIN_GOMIS_ENRIQUE (1)" "0756 - [Todos los archivos v]
n
[ Abrir |v] [ Cancelar ]

Podremos seleccionar hasta 10 archivos para subir.

A la hora de escanear los documentos se recomienda ponerles un nombre descriptivo de lo que contienen. En este caso, al ser
expedientes, es muy recomendable ponerles el nombre del alumno, el dni, etc. Ademas si el escaneo va a ser de expedientes de diversas
titulaciones se recomienda organizar una estructura en el disco local con una carpeta para cada titulacion y/o afio.

Una vez seleccionados los archivos se nos abrir una pantalla con la lista de archivos a subir como la siguiente.

Intranet ¢ UPV @ Tipos de documentos : Ayuda

Subida de Archivos de un Expediente -]

Valores por defecto

110 - I Informatico . MARTINEZ GOMEZ, ENRIQUE JOSE Tipo Documento

M valores por defecto que se pondran en aquellos campos no rellenadc

para cada documento

Datos de cada documento

Archivo Tipo Documento Persona Observaciones

0756767564V_MARTIN_GOMIS_ENRIQUE
(1) (2016_06_13 12_35) pdf
0756767564V_MARTIN_GOMIS_ENRIQUE
(3) (2016_06_13 12_35) pdf

Certificacion académica oficial PAIJ no es oficlal

Certificacién supletoria del titulo

0756767564V_MARTIN_GOMIS_ENRIQUE .
Actes académiques Faltan 3

(2) (2016_06_13 12_35).pdf . ELEN

e GO MIS ERIR Acreditacién idiomas No esta sellado|

(4) (2016_06_13 12_35) pdf

— ——— — —
00C0040000010002JR.pdf 22643823 PENALVER HERRERO, M® LOUR... 17-07-2012 @ Documento no categ..
006003000001000016.pdf 20797854 VENDRELL VIDAL, EDUARDO 18-07-2012 @ Documento no categ..

En esta pantalla nos aparece una bloque con los valores por defecto y luego una tabla con cada uno de los archivos seleccionados.



Para cada archivo es obligatorio darle una titulacién, un alumno o persona a la que pertenece el expediente y que tipo de documento es.

Si en la fila del archivo no elegimos alguno de estos campos el sistema le pondra el elegido en el bloque de valores por defecto. De tal manera que
podemos asignarles de una vez valores a algunos de los archivos y/o ponerles valores especificos a otros archivos.

Todos los archivos subidos a la vez deben pertenecer a la misma titulaciéon. Que es la seleccionada en el bloque "valores por defecto”

El sistema renombra los archivos subidos afiadiéndoles un sufijo con la fechay la hora. Esto es para evitar duplicidades en el gestor
documental.

Una vez tenemos los datos, de todos los documentos pulsaremos el botén "subir archivos" para que queden almacenados en el gestor documental. El
sistema nos informa de si hay errores el alguno de los archivos o de si falta algin dato.

Si no conocemos el tipo de un documento podemos asociarle el tipo genérico "Documento no categorizado”. Esto no es conveniente ya
que ala hora de consultar documentos no sabremos la tipologia de los mismos al menos que los descarguemos o abramos.

Escaneado de documentos.

Para escanear un expediente usaremos la opcion Escanear.

Subir Archivos

+ Subir Archivos

Escanear

Al pulsar esta opcién se nos abrird una ventana como la siguiente.
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I Escaneo de expediente

¢Problemas con el escaner? Mira la wiki de ayuda

Datos del documento Documento escaneado
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MARTINEZ GOMEZ, ENRIQUE JOSE
Tipo Documento

Nombre fichero

Pruebas|

H a a

Escanear Subir Documento

Documento en gestor documental

Noderef

url
documento
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En este formulario debemos rellenar la informacion del expediente, siendo obligatorios los campos: titulacion, persona (alumno) y tipo de documento,

Después pulsamos la opcién "Escanear" y se nos abrird una ventana propia del escaner instalado que nos permitira configurar las opciones de escaneo,

IMPORTANTE: la primera vez que escaneamos en la sesién es posible que el escaner tarde unos segundos en aparecer. Sea paciente.

Una vez escaneado el documento nos aparece en la parte de la derecha.



i Escaneo de expediente

¢Problemas con el escaner? Mira la wiki de ayuda

Datos del documento Documento escaneado
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Al finalizar el escaneo el sistema nos propone un nombre de fichero, el cual se puede cambiar si se quiere. Es importante ver que este nombre sera unico
y que si lo cambiamos y existe un fichero con nombre igual, el sistema no nos dejara subirlo.

Con los datos rellenos y el documento escaneado solo debemos proceder a "Subir el documento” al gestor documental. Una vez subido en la parte
inferior izquierda de la pantalla nos aparecen los datos de referencia del documento como son el noderef (identificador en el gestor documental) y una
URL de acceso al documento.
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Certificacion supletoria del titulo

exp_1475478183572 pdf

Pruebas

Escanear Subir Documento Salir

Documento en gestor documental

Noderef ebcf1479-0d60-4e19-8f7e-7h2

Url documento  hipsialfpre.cc.upy.es:8080/share/page/document-details?
nodeRef=workspace://SpacesStore/ebcf1479-0d60-4e19-8f7e-
7b282bbe5564

Una vez subido podemos:
® Seguir escaneando nuevos documentos para el mismo expediente.
® Escanear documentos para otro expediente.
® Salir

Si ha tenido problemas con el escaner puede llamar al CAU o a su operador o bien acceder a la ayuda en:

VER INFORMACION DE INSTALACION DEL ESCANER Y PLUG-IN

Consulta y escaneado/subida de actas.

Las actas se consultan, subeny escanean de manera idéntica a los expedientes solo que los datos asociados a un acta no son los mismos que los de
un expediente (consulte la seccién de expedientes para cualquier duda). En el caso de las actas son necesarios: asignatura, convocatoria, cuatrimestre,
6rgano colegiado , tipo de acuerdo y observaciones.


https://wiki.upv.es/confluence/pages/viewpage.action?pageId=115179681

Datos del documento Documento escaneado

Asignatura* Asignatura

Convocatoria* Convocatoria

Cuatrimestre Cuatrimestre
Organo Organo Colegiado
Colegiado

Tipo Acuerdo Tipo Acuerdo

< J J< B

Observacion

Escanear Subir Documento Salir

Documento en gestor documental

Noderef

Lirl

Consulta y escaneado/subida de documentos del registro

La consulta, escaneo y subida de documentos de registro es similar a la de actas y expedientes. Solo que con los campos propios de estos documentos,
gue son los que se pueden ver en la imagen inferior.

Datos del documento Documento escaneado
Centro* E.T.S.1. GEODESICA, CARTOGRAFICA Y TOP.

N? Registro* 4000

Asunto*

Contenido

Procedencia
Subprocedencia

Unidad destino

]

Subdestino

Entrada/Salida | Entrada
Fecha registro Fecha registro

Tipo de registro Carta

Registrado por

Universidad

Varios

destinatarios

Observaciones Documento en gestor documental
Noderef

i i Url documento

Los documentos del registro tienen dos particularidades diferentes a las actas y los expedientes.




Solo se puede subir un fichero por vez.

etalle registro

Detalle registro

Unidad destino

Subdestino

Entrada/Salida Entrada
Fecha registro Fecha registro
Tipo de registro Carta

Registrado por
Universidad

Varios destinatarios
Nombre fichero

Observaciones

v Crear documento

Al dar un alta, nos pedira a la vez la informacion de ese documento (los campos) y el fichero a subir. O bien si es escaneado la informacion y el escaneo.

El ndmero de registro se pone de manera automatica

Cuando damos un alta, el nimero de registro toma el valor del mas alto encontrado méas uno. Aunque lo podemos modificar con el valor que se desee.

Detalle registro

Centro* E.T.S.I. GEODESICA, CARTOGRAFIC#
N® Registro* 4000
Asunto*

ANEXO I. Escaneado de documentos fuera de la aplicacion

Si nos interesa podemos escanear con aplicaciones externas a la que lleva incorporada la aplicacién de expedientes digitales.

Para ello, nos conectamos a la Intranet UPV y abrimos la aplicacion de expedientes y simultaneamente abrimos una aplicacion de escaneo. En este
caso estamos usando "Fax y Escaner" de windows 7, pero podemos usar cualquiera que queramos. En la imagen aparecen ambas abiertas. A la
izquierda la de escaneo y a la derecha la de subida de expedientes UPV.
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Intranet UPV

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

Tipos de documentos

Ayuda

Para obtener Ayuda, presione F1

Archive Modificar Ver Herramient: Documento

Ayuda

Expedientes (versién beta)

Filtro

ESCUELA FDLITECM Titulacién

; DNI

Mas
filros

Tipo Documento

AReller

pulse

Persona (Iniclo apel

00000 00 EB

Subir
Archivos

Titulacién Nombre fichero Usuario Fecha Alta Urld... Observaciones
03000200000.J000033 pdf 737641..VALLES GARAY, ANDRES ~ 26-07-2012 @
03000200000G00002A pdf 198524... MIRO MORATAL, JOSE 25-07-2012 @
119 L. Ciencias Ambiental.. EXP_29187133H_20130131291871.. PASTOR HORTELANO, PAU.. 31-01-2013 @ Documentacion hasta 31/
03000200000900000K pdf 243522 CALVET GARCIA, ANA MA . 26-07-2012 @
03000300000K00007P.pdf 200136.. GARCIA-VILLARRUBIA GO... 26-07-2012 @
03000200000900000M pdf 254111 CAPILLA LOPEZ, VICTORIA 26-07-2012 @
03000300000H0000DG pdf 200194 ENCISO CACHAFEIRO, ELO.. 26-07-2012 @
141 Grade en Comunicaci... EXP_22501586L 20130107 225015...IBANEZ GONZALEZ, M2, J... 07-01-2013 @ Documentacion hasta 07/...
03000100000800000E.pdf 225015...IBANEZ GONZALEZ, M. J... 25-07-2012 @
2154 MASTER UNIVERSIT_. EXP_08855960A_ 20150928 885536.. VERA TRUJILLO, CARMEL . 28-09-2015 @ Retirada del tilo
2157 MASTER UNIVERSIT... EXP_08855060A 20141020 885586... VERA TRUJILLO, CARMEL... 20-10-2014 @ Acta TFM
2154 MASTER UNIVERSIT... EXP_08855969A_20141006 885596.. VERA TRUJILLO, CARMEL . 06-10-2014 @ Expediente Titulo
2154 MASTER UNIVERSIT . EXP_08855969A 20140929 885536.. VERA TRUJILLO, CARMEL.. 29-09-2014 @ Titulo Provisicnal
2154 MASTER UNIVERSIT... EXP_08855060A 20130221 885586...VERA TRUJILLO, CARMEL... 21-02-2013 @ Documentacion hasta 21/...
02H00100000300000K pdf 201559.. SEPULVEDA GARRIDO, JO.. 26-07-2012 @
030002000009000004 pdf 201565.. ALONSO LLOSA, PAU 26-07-2012 @
03000300000M000046G.pdf 201566... MONTARA CASTELLANO, ... 26-07-2012 @
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Formato del color Digiaizando pégins: 1
0080008000 06 EN
Tipo de archivo TIF Imagen TIFF) - |
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Reselucié : T
Satioan (27p 33pdf 737641..VALLES GARAY, ANDRES ~ 26-07-2012 [E]
0 e 024 pdf 198524, MIRO MORATAL, JOSE 25072012 B
Brill i o
i L Ciencias Ambiental.. EXP_20187133H_20130131291871.. PASTOR HORTELANG, PAU.. 31-01-2013 B pocumentacion hasta 31/
i 0 o 03000200000900000K pdf 243522.. CALVET GARCIA, ANA MA . 26-07-2012 3
03000300000K00007Ppdf 200136.. GARCIA-VILLARRUBIA GO... 26-07-2012 [E]
03000200000900000M.pdf 254111... CAPILLA LOPEZ, VICTORIA 26-07-2012 B
Vista previa o digitalizacion de imagenes como
archivos separados 03000300000H0000DG pdf 200194... ENGISO GAGHAFEIRD, ELO.. 26-07-2012 [E]
Vista previa Grado en Comunicacl.. EXP_22501586L_20130107,225015... IBANEZ GONZALEZ, M®. J_ 07-01-2013 Ei] Documentacién hasta 07/
03000100000800000E pdf 225015...IBANEZ GONZALEZ, M®. J.. 25-07-2012 [E]
2154 MASTER UNIVERSIT.. EXP_08855060A_20150028 885596... VERA TRUJILLO, CARMEL .. 28-08-2015 B  Retradadeltiwio
2157 MASTER UNIVERSIT... EXP_088550694_20141020885506.. VERA TRUJILLO, CARMEL .. 20-10-2014 B Acatem
2154 MASTER UNIVERSIT... EXP_088550604_20141006 885596 VERA TRUJILLO, CARMEL . 06102014 B  epedeneTiul
" [l 2152 MASTER UNIVERSIT.. EXP_08855060A_20140920 885506... VERA TRUJILLO, CARMEL .. 29-08-2014 B i provisional
2154 MASTER UNIVERSIT.. EXP_08855060A_20130221 885596... VERA TRUJILLO, CARMEL .. 21-022013 [B  pocumentacion hasta 21/.
02H00100000300000K pdf 201559... SEPULVEDA GARRIDO, JO... 26-07-2012 [E]
030002000009000004 pdf 201565.. ALONSO LLOSA, PAU 26072012 (E]
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Una vez escaneado el programa nos ofrece una vista previa del mismo y nos lo guarda en una carpeta de nuestra maquina local, en este caso en dentro
de "Documentos\Documentos Digitalizados".
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Opcionalmente podemos renombrarlo con un nombre significativo del contenido del documento, por ejemplo DNI'y nombre del alumno al que referencia
el expediente. Con esto termina el proceso de escaneo en si.
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Una vez escaneado, nos pasamos a la aplicacién de Expedientes UPV, desde ella le damos a la opcién de subir archivos. Se nos abre la ventana de
selecciéon de documentos y navegando a la carpeta donde esta el documento ("Documentos\Documentos Digitalizados") lo elegimos..
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El archivo nos aparece seleccionado en la aplicacién. Ahora debemos asociarlo a una titulacion en el bloque "Valores por defecto” y asociarle un tipo de
documento y buscar la persona a la que hace referencia el expediente.

Finalmente le damos a "Subir Archivos" y el archivo quedara asociado al expediente académico.

UNIVERSITAT
POLITECNICA
DE VALENCIA

Intranet ¢ UPV : Tipos de documentos : Ayuda

Subida de Archivos de un Expediente

Valores por defecto

140 - Grado en Turismo Persona (Inicio apellido o DNI) Tipo Documento
A ara c: umento.
Datos de cada documento
Archivo Tipo Documento Persona Observaciones
{7eA 2130 e martinez. Jose Acreditacion diomas MARTINEZ GOMEZ, ENRIQUE JOSI | test asiq]

(2016_06_29 10_27) 1if

03000200000900000M pdf 25411140 CAPILLA LOPEZ, VICTORIA 26-07-2012
03000300000H0000DG pdf 20019460 ENCISO CACHAFEIRO, ELOY 26-07-2012
141 Grado en Comunicacion Au_ EXP_22501586L_20130107_122:22501586 IBANEZ GONZALEZ, M®. JESUS 07-01-2013

Documento ne categ..
DOCUMENIO No Categ..
Documente no categ.. Documentacion hasta 07/01/20.

;3 [ [ i3 |

Documento no categ

03000100000800000E pdf 22501586 IBANEZ GONZALEZ, M®. JESUS 25-07-2012

Ejemplo paso a paso de escaneo y subida de un lote de documentos.

Igual que se explicé en el apartado anterior conviene tener abiertas simultaneamente ambas aplicaciones, la de escaneo y la de expedientes UPV. En
este caso, tal y como se aprecia en la imagen, primero hemos escaneado varios documentos de una sola vez. Una vez escaneados, desde la propia
aplcacion (si lo permite) o bien desde el sistema de archivos podemos renombrar (si asi lo deseamos) los ficheros.
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Como en el caso anterior, desde la apliacion de Expedientes le damos a subir archivos, y desde la carpeta de escaneo seleccionamos de una vez todo el
lote de archivos que queremos subir.
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Una vez seleccionados nos aparecen en la ventana de subida de archivos. Como en el anterior ejemplo, seleccionamos la titulacion sobre la que

gueremos actuar en el bloque "Valores por defecto".

En este caso ya que todos los documentos pertenecen al mismo alumno, este esté elegido en el bloque de "Valores por defecto". Sin embargo el tipo

de documento es diferente para cada archivo a subir.
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Despues de rellenar los datos, pulsamos "Subir archivos" y a la derecha del archivo nos aparece el resultado de la accion. Si es todo correcto pulsamos

salir.
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Al salir podemos consultar que los documentos subidos estan y tienen los datos correctos.
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Si tenemos lotes muy grandes de documentos (cientos o miles) lo mejor es escanearlos todos previamente en un disco local o
compartido de red en una estructura en la que exista una carpeta por titulacién y el nombre de cada fichero lleve el dni y/o nombre del
alumno. Posteriormente se pueden ir subiendo mediante la aplicacién en lotes pequefios para cada titulacion.

Futuros desarrollos

De momento la aplicacién esté restringida a los expedientes. En los proximos meses esté previsto el desarrollo de los otros 3 tipos de documentos
(registros, actas y otros). Con lo cual se sustituira la antigua herramienta de documentos digitales por esta nueva. Y ademas poco a poco se iran
incorporando a los procesos de alumnado la auto-subida de documentos digitales en diferentes puntos de los sistemas.

W DF VALENCIA

Intranet : UPV : Tipos de documentos : Ayuda

Expedientes

Registro (en desarrollo)

Expediente
Actas (en desarrollo)

Filtro . .
Otros (en desarrollo)
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